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0z
Mesleklerin, meslege iliskin uygulamalara yon vermek lzere hazirlanmis meslek (ahlaki) etigi
kurallari vardir. Meslek etigi kurallari, meslek mensuplari ve 6rgitlerinin meslekle ilgili dogru
davranis prensiplerini esas almalarinda rehberlik etmekte, meslegin vazgecilmez olan
sorumluluklarini agiklamakta, mesleki itibar ve sayginligi gliclendirmektedir. Bu ylizden mesleki
etik kurallar ahlaki ilkelerin amaglari esas alinarak hazirlanmali, uygulamada gegerlilik
kazanabilmesi igin hukuki kurallarin amaglarina sahip olmali ve uygulanabilmesi icin de mutlak
sekilde hukuki bir zemine kavusturulmahdir. Mesleki acidan glcli gelenege sahip bazi lilkeler
1930’lu yillarin sonlarindan itibaren arsivcilik mesleginin etik kurallarini gelistirmislerdir. Belge
varligi bakimindan énemli bir konuma sahip olan Tiirkiye’de, -2009 yilinda yedi maddeden olusan
bir meslek etigi ilkeleri hazirlanmis olmasina ragmen- arsiv alaninda resmi olarak uygulanan ve
uygulama niteligi yiksek mesleki etik ilkeleri agiklayan bir metnin bulunmamasi bir eksikliktir. Bu
calismanin amaci da, Turkiye’de arsiv alaninda etik kurallarin eksikligine dikkat cekmek, bu
eksikligi giderecek etik kurallari belirleyerek Tiirkiye icin “Arsivcilik meslegi etik kurallarini
aciklayan bir metin 6nerisi” sunmaktir. Bu arastirmada betimleme yontemi kullaniimis ve ulasilan
veriler literatlr taramasi ile elde edilmistir.

Anahtar Sozcikler: Etik, etik kurallar, arsiv ve etik, profesyonellik ve etik, Ttrkiye.
Abstract

Professions have professional codes of ethics that are prepared in order to provide direction for
practices related to the profession. Professional ethical rules guide members of the profession
and form the basis of an organization’s proper principles of behaviour related to that profession.
These rules also convey the profession’s required responsibilities and strengthen professional
esteem and respect. For this reason, professional ethical rules should be prepared by taking the
aims of moral principles as their basis, should have the goals of legal rules in order to achieve
validity in practice, and should attain certainty in legal grounds so they can be implemented.
Certain countries having strong professional traditions, developed ethical rules for the archive
profession as of the end of the 1930s. In Turkey, which has an important position with regard to
document holdings, there is a lack of any text that might be implemented in the archive field and
which would proclaim high professional principles of ethics for implementation — despite the fact
that a seven-paragraph professional principles of ethics document was prepared in 2009. The
purpose of this study is to draw attention to the lack of ethics rules in the archive field in Turkey,
and this presentation of the “proposal announcing the ethics rules for the archivist profession” in
Turkey, aims to determine the ethics rules needed to remedy this shortfall. The descriptive
method has been used in this research and the acquired data has been obtained by an
examination of the literature.

Keywords: Ethics, code of ethics, archives and ethics, professionalism and ethics, Turkey.



Introduction

People live in communities and each of these communities has rules for itself. Communities lay
the groundwork for the continuation of their common existence in an orderly and healthy manner
with these rules.

The first group of these rules, which ensure the existence and continuation of societies, are
moral rules and the second are legal rules. The existence of moral rules has been known since the
earliest eras. Morality is “the established lifestyle of an individual or a community in a particular
period of history, based on particular tendencies, thoughts, beliefs, customs, practices and traditions,
and the establishment of related values, norms and prohibitions, which are then sustained in a
traditional way” (Ozlem, 2004, p. 16-17). Moral rules are those collective rules aimed at
characterizing as right or wrong, good or bad, specific actions and behaviours of individuals,
according to the values of good and evil in a community that have been developed along general
lines (Donay, 1978, p.8). These are rules that determine the proper behaviour of an individual and his
or her dealings with others, that are mostly spiritual in nature and that are essentially mandatory
(Can & Guner, 1999, p. 88). The other rules that ensure communal order are legal rules, which can be
defined as “all the rules that govern relations between individuals and between individuals and the
community, that have material sanctions imposed by the state and which must be complied with
(SGmer, Atar, Ayan, Karahan, Ulukapi & Arslan, 2003, p.8).

One area where legal rules and moral rules have a common relationship is in the rules for
professional ethics (professional morality). This dependent relationship springs from the preparation
of codes of ethics based on moral rules and their continuation and validity based on legal rules.

Ethics means thinking morally, being philosophical (Heimsoeth, 1987, p. 14) or engaging in
evaluations. To describe professional ethics or professional morality it can be said that they are “the
moral rules of and organization” (Keseroglu, 2007, p. 173) or in a broader sense, “the accumulation
of principles and rules based on beliefs regarding what is right, what is wrong, what is fair and what is
unjust in relation to professional behaviour” (Selimoglu, 1988, p. 144). Both moral rules and legal
rules ensure communal order and, consequently, they are the norms that exist to set the order of
social life. They apply to the general public, whereas rules for professional ethics are rules that are
implemented in a more narrow field, based on legal and moral rules that ensure that a profession is
practiced with honesty and order. Professions and their professionals are among the important
elements that secure unity within the broader communal whole.

Each field of social activity feels the need for moral rules (Durkheim, 1948, p. 22). There is no
field of human behaviour without a morality. Every profession has a certain duty within the
community it belongs to. Professions can sustain themselves only so long as they are beneficial to the
community (Hatemi, 1976, p. 31). For professions to be of benefit to the community a given
profession must be practiced in accordance with professional principles. Only in this manner can a
profession fulfil what is expected from it. Another way for a profession to sustain its existence in the



community and attain its deserved place is for its professional members to gain the confidence of the
community. Whether or not the professionals practice in accordance with their professional ethical
principles determines the formation of this trust in the community.

The moment a profession begins to be harmful to a community, then that community has the
right and the duty to defend itself. There is no profession that is exempt from this rule (Hatemi, 1976,
p. 31). Any profession that acts outside ethical codes begins to distance itself from the good of the
community and its existence is then subject to question.

All professions have professional codes of ethics and anyone within a particular professional
group complies with those codes (Durkheim, 1948, p. 3). Professional ethical codes form the basis for
proper behavioural principles that can guide individuals and groups (Ngulube, 2000, p.162) and
address the vital responsibilities in professions. For a member of a profession, the pronouncement of
accepted guides provides a path forward with regard to professional behaviour (Horn, 1989, p. 65).

Professional codes of ethics are those which interest a particular section of a community. They
define only the responsibilities of the members of that profession and they do not apply to the
community in general, as moral and legal rules do. But just as no community can survive without
moral and legal rules, a profession without professional codes of ethics cannot sustain itself for very
long. And even if it does persist, it will not reach a deserved place in the community.

Professional codes of ethics that are formulated based on the aims of moral rules! must rest
on legal grounds in order to achieve validity in practice and certainly must be prepared in a way that
conforms to the goals of legal rules?. Otherwise, they are nothing more than words of advice.
Therefore, we can list the relationships and differences between legal rules, moral rules and
professional ethical codes as follows, based on the characteristics of the field in question:

1.  Whereas legal rules are formulated and implemented by the state (Simer, Atar, Ayan,
Karahan, Ulukapi & Arslan, 2003, p. 8) and moral rules are formulated and implemented
by the community (Can & Gliner, 1999, p. 9), professional codes of ethics are formulated
and implemented by professional organizations, based on the expectations of the
community from that profession,

2. Legal rules are prepared by those people to whom the state has given authority (Can &
Guner, 1999, p. 11). Moral rules are formulated by the community (Aydin, 2009, p. 10)
and professional codes of ethics are prepared by experts to whom the professional
organization has given authority or by capable professionals of a particular profession
(Durkheim, 1948, p. 4),

1 The goal of morality is to realize the ‘good’ or to reach the good and the honest (Donay,
1978, p. 8; Can & Guner, 1999, p. 9; Aydin, 2009, p. 10).

2 The aim of law is to achieve justice (Stimer, Atar, Ayan, Karahan, Ulukap: & Arslan, 2003,
p- 8).



Legal rules are implemented by the state(Stimer, Atar, Ayan, Karahan, Ulukap! & Arslan,
2003, p. 8; Ulgen & Mirze, 2006, s. 449), moral rules are implemented by the community
(Can & Guner, 1999, p. 9) and professional codes of ethics are implemented by individuals
and organizations of a profession,

Legal rules are prepared within a specific period of time, whereas moral rules are
formulated over a long period of time by a community. As for professional codes of ethics
they are formed either over a long period of time, based on a community’s expectations
from that profession, or by members of the profession within a specific period of time,
Individuals must comply with legal rules. In the event that they do not comply then the
state’s authorized institutions implement the requisite sanctions (Gozler, 2009, s. 27; Can
& Giiner, 1999, p. 11). There are no sanctions for moral rules and there is nothing to force
an individual to comply (Aydin, 2009, p. 11). The situation for professional codes of ethics
is different. The rules are written and if the necessary legal framework has been prepared
then the members of the profession must comply. In

the event of non-compliance, the state’s authorized institutions or the professional
organization can implement the required sanctions. However, if the necessary legal
framework has not been formulated then compliance is not mandatory. But if the
inappropriate activity constitutes a crime within the scope of the state’s legal rules then
compliance would be mandatory. Outside of this scope, though, professionals make
their own decisions,

In the event that legal rules are violated then a person is penalized materially. When moral
rules are not complied with then the penalty is conscience (Stimer, Atar, Ayan, Karahan,
Ulukap! & Arslan, 2003, p. 11; Goézler, 2009, s. 27) or condemnation. When professional
ethical codes are not complied with, if the legal framework has been prepared then, as
with legal rules, the penalty is material. If, however, the legal framework has not been
prepared then, as with moral rules, the penalty is conscience or condemnation. But in this
case the penalty would be lighter than with moral rules because professional morality is
only evaluated within the structure of that profession. Since it is not an attack against
general morality, generally, it would not be considered important by the public (Durkheim,
1948, p. 4-5),

Legal rules are written. Moral rules, though, are spoken (Simer, Atar, Ayan, Karahan,
Ulukap! & Arslan, 2003, p.11: Aydin, 2009, p. 12). Professional ethical codes may be
spoken and written. Because professional ethics are a special field within morality, the
rules have developed orally. However, these rules may eventually be written so that
implementation can be effected with certainty. In recent years implementation has
developed in this way (Kutlu, 2011, p. 108),



8. Legal rules ensure justice in the community, moral rules indicate what is right and proper
(Donay, 1978, p. 8; Can & Giliner, 1999, p. 9; Aydin, 2009, p. 10). Professional codes of
ethics show what is right and proper and also ensure fairness (Uslu, 1998, p. 26),

9. Because legal rules are fortified with laws, they cover and protect both moral rules
(Dingkol, 2001, p.12) and professional codes of ethics,

10. Legal rules are formal moral rules, whereas moral rules are informal rules (Aydin, 2009, p.
13). If professional ethics/codes are set on a legal framework then they are formal rules.
If, on the other hand, they have been prepared simply as advice and recommendations
then they are informal rules.

Professional ethics are a place where legal rules and moral rules complement one another.
Where there is no morality it is impossible to discuss professional morality and where there is no law
justice cannot be discussed. A professional codes of ethics that is prepared without reference to legal
and moral rules cannot be expected to completely meet expectations. In order to be able to prepare
and implement a professional codes of ethics that will meet these needs, all of the characteristics,
similarities and differences of these three kinds of rules must be taken into consideration.

In the preparation of professional ethics for archives, attention must be paid equally to the
topics that have been designated. Additionally, examination of valuable studies done previously on
this subject and, in fact, using these as guides for future studies is another important aspect. In this
regard, first external studies from the outside world, if available, and then domestic studies should
be investigated. Before presenting a proposal for professional ethics rules for Turkish archives it
would be worthwhile to take a brief look® at previously conducted studies from around the world.

In 1939, American historian Robert C. Blinkley was the first to draw attention to the need to fill
the vacuum in professional ethics rules for archives (Benedict, 1988, p. 176). The first initiative for
the formulation of professional ethics rules for archives came from Wayne C. Grover, an American
archivist, in October 1955. The ethics rules that Grover prepared were published in the American
Archivist under the title The Archivist’s Code. These written rules were developed for use in training
programs for archivists working in the national archives and were comprised of seven paragraphs,
which were rather short and simple. These rules were used unofficially until the end of 1979
(Benedict, 2004, p. 1-8, also see; SAA?, 2016a). According to the rules that Grover prepared, an
archivist’s areas of responsibility were based on five fundamental elements: documents, community,
researchers, colleagues and one’s organization.

3 Our detailed study, which explained the origin and development of professional ethics for
archives, can be evaluated as the introductory portion of this article (beginning study)
(Pamuk, 2011, pp. 217-229) and was published previously. For more detailed
information see; Benedict, 1988, pp. 174-184; Benedict, 2004; Boss-Rops, 2004.

4 Society of American Archivist.



Following the above-mentioned personal initiative, the first official draft text of professional
ethics rules for archives was prepared by the American Archivists Association Council and approved
and published with the authorization of the association in January 1980 (Benedict, 2004, p. 1-10, see
also; SAA, 2016b). These ethics rules can be considered to be rather more comprehensive that the
rules put forth by Grover and these first official ethics rules went down in the history of archives as
an important step in the development and implementation of ethics rules for archivists.

After these first official rules were accepted by the American Archivists Association,
professional ethics work expanded and continued and new ethics rules were published as a circular
of the association in November 1992 (Boss-Rops, 2004, p. 23; see also SAA, 2016c). By means of this
revision, an effort was made to essentially establish a single responsible authority for the ethical
behaviour of the archivist in every area and the details of each area were announced.

The association’s Professional Standards Committee was directed in June, 1993, to look at
mistakes in professional ethics publications and in June, 1994, a committee was formed with
responsibility for professional ethics and behaviour (Boss-Rops, 2004, p. 4). A book written by Karen
Benedict in 2003 and entitled Ethics and Archival Professionalism: Introduction and Cases was
published by the afore-mentioned association (Jimerson, 2006, p. 90-91). In 2004, association
members were invited to comment for a new revision to the ethics rules that had been revised in
1992 and this revision was approved on 5 February 2005 (SAA, 2016d). The new elements in this
revised text were the formulation of standards for the profession and an effort to gain the trust of
the public vis-a-vis the profession.

The fact that a need was still felt in the field for comprehensive ethics rules prepared the
groundwork for the continuation of work on the matter of ethics. This time, after the American
Archivists Association accepted the Core Values of Archivists in May, 2011, -access and use,
accountability, advocacy, diversity, history and memory, preservation, professionalism, responsible
custody, selection, service, social responsibility- (SAA, 2016e) the newly revised ethics rules for
archivists were published in January 2012 (SAA, 2016f). In this revision, the paragraphs of previous
ethics rules were given in a more detailed manner. The stress was laid on increasing archivists’
professional ethics awareness once they had read and adopted the basic values. Additionally, it was
stated that only through the joint acknowledgement of the Archivist’s Basic Values and the ethics
rules could there be an effective guide for the archivists.

As efforts were underway to establish the boundaries of the subject in the United States,
where the first efforts to formulate and develop professional ethics rules in the field of archivists
were seen, work began in other countries to formulate professional ethics, taking these initial
developments as a model. The rules were approved by the Quebec Archive Association in 1991
(Cook, 2006, p. 2), and by the Canadian Archivists Union in 1992 (the newly revised rules were



approved in 1999) (ACA®, 2016a). In 2005, the ACA announced the aims of the rules it accepted under
the following headings: the counselling relationship, confidential- privileged communication and
privacy, professional responsibility, relationship with other professionals, evaluation-assessment and
interpretation, supervision-training and teaching, research and publication, resolving ethical issues
(ACA, 2016b). In 2014 the ACA again revised and approved the 2005 rules. In the goals portion of
these rules distance counselling, technology and social media were added and all of the rules were
explained in a more detailed way (ACA, 2016c). Australia (ASA®, 2016) and the New Zealand Archivists
Unions accepted the professional ethics rules for archivists in 1993 and Ireland and the United
Kingdom Archivists Unions did so in 1994 (Cook, 2006, p. 2).

As efforts for the formulation of professional ethics rules in the archivists field broadened, an
important study was conducted by the International Council on Archives (ICA) and the international
ethics rules for archivists were officially accepted by the International Council of Archives’ General
Board at the 13th session of the ICA held in Beijing (China) on 6 September 1996 (Boss-Rops, 2004, 1-
3; ICA, 2016). There was not much of a difference between the main outlines of the ICA’s ethics rules
and those that had been prepared for the archivist profession up to that point.

The development of the new ethics rules was certainly based on the fact that they were international
in scope. These developments included the acceptance of the rules at the international level for the
first time, the linkage of the provenance principle for produced documents to archival activities, and
the joint working of all professional groups for the protection of the archive-based document
heritage of the world.

Professional Ethics Efforts in the Archival Field in Turkey

While efforts to formulate professional codes of ethics for archives continue to be developed
around the world, in accordance with ever-evolving technology and legal rights, when we look at
efforts underway in Turkey it is hard to say that we can see a very encouraging landscape.

Although there has been significant progress in defining archival professional ethics in many
developed countries, related efforts in Turkey only began as of 2004. In his article entitled “The
Ethical Concepts and Codes for Archives” Sileymanoglu (2004, pp. 169-175), conveyed the main
thrust of the development of an ethical concept for archives in the United States, where the subject
was first opened up for discussion, and she put forth a Turkish translation of the International Council
on Archives’s “Ethical Codes” text. In Mehmet Fahri Furat’s article (Furat, 2009, s. pp. 447-458), in
which he discussed the subject of ethics and professional ethics, he brought the matter of the
evolutionary process for archival professional ethics in light of developments in the United States to
the agenda by translating the codes of ethics text of “Grover’s Codes of Ethics” published in 1980 and

5 American Counselling Association.

6 Australian Society of Archivists.



the text of the ICA’s “Codes of Ethics”. In our own article (Pamuk, 2011, pp. 217-229) the relationship
between morality, ethics, professional ethics and professionalism was examined; the reasons that
interest archivists on this subject as archival professional codes of ethics are being formed were
discussed; details of efforts underway on this subject were put forth; and specifics were provided
about Grover’s Codes, which were the first unofficial codes prepared in the United States on this
topic, about the first official codes and revisions published in 1980, and about the development
process of the ICA’ “Codes of Ethics”, all in an effort to point out the work being done in this field.

In 2009 the Turkish Archivists Association took note of the need for Turkish Archivists
Professional codes of ethics to be formulated and published a sevenparagraph text of archivists’
professional codes of ethics on its own website under the title of “Professional codes of ethics” (Tirk
Arsivciler Dernegi, 2016) as follows:

1. “To fulfil all types of work undertaken in the field of archiving, in the framework of

professional principles and laws,

To follow professional developments and develop proposals on this subject,

To protect personal, state and community rights and link to the laws that arrange these,

To allow for the use of all kinds of archival materials, by means of research,

To refrain from discriminating against any person or group because of reasons such as

religion, language, race and sex in enabling the acquisition of knowledge about archival

materials and to link to the criteria in this field,

6. To give preference to public and state requests, rather than individual ones, with regard
to priority of presenting archival materials for service,

7. To be a participant in all measures and activities related to the prevention of the
destruction of national and world archives because of wars, fires, floods, etc. or efforts to
loot them.”

aroeN

The codes of ethics prepared by the Turkish Archivists Association are important from the
standpoint of being the first codes prepared in Turkey and in calling attention to the subject, while
pointing out to the gap in the field. In this regard, the fact that the Turkish Republic as a major state
creates a large number of records and has a rich archive anyway does not have official archivist
professional codes of ethics that would address daily needs, is noteworthy. There may be various
reasons for this. The first of these reasons is that the importance of the matter is still not understood
and the lack of such codes is not considered to be a problem. It is thought that when archival
institutions conform to work principles then the application of ethical codes follows in due course.

By means of a serious plan and arrangement made in the State Archives General Directorate,
which is the most appropriate organ in this context, the duty definitions of offices and the



professionals in them have been formulated and the mandatory adherence to these rules by all
personnel has been ensured’.

This study, which aims to comprehensively identify the professional standards that will ensure
professional work in the field, can be evaluated as a work format appropriate for the professional
ethics in an organization, but these are rules that personnel must comply with and which define their
duties. They also determine the boundaries of responsibility in a particular unit for personnel
working there.

The second reason is that schools for training archivists were opened very late. Departments of
Archival Studies within Istanbul University’s Faculty of Letters and Marmara University’s Faculty of
Science and Letters were opened in 1987. Since 2002 these departments, which give diplomas under
the name of Information and Records Management, have been continuing to provide education at
many universities. Because the archival studies departments opened so late, archives were staffed by
personnel from other fields. As a result of the requirement for professional training not being
realized for this profession (San, 1988, p. 197), the training of professionals who would espouse their
profession was prevented. Only those who know every aspect of the profession can prepare
professional ethics codes that will address all needs. In any profession only professionals can
determine the dimensions of services and the limits of requests.

Thirdly, courses in archival professional ethics have not been taught. No place has been given
for professional ethics classes in the archival undergraduate programs neither at universities nor
within the training programs of the national archives. The first unofficial professional codes of ethics
in the United States were in order to be used in internal professional training courses for personnel
in the American national archives. However, such an implementation has not been possible in
Turkey.

The fourth reason is that the professional organization for archivists was established very late.
Throughout the world professional codes of ethics for archivists have been prepared by non-
governmental professional organizations because states have legal rules that spell out rights and
responsibilities for their workers. In Turkey it was not until 16 April 1998 that archivists gained a
professional organization, with the establishment of the All Archivists Association. The name was
changed to Turkish Archivists Association on 11 August 2006 and the first codes of ethics for Turkish
archivists were published in 2009 (Turk Arsivciler Dernegi, 2016).

The fifth reason is that there is no custom of seeking one’s rights and of chastising those who
do wrong. The democratic structure in the country has a very significant effect on the formulation of
ethics codes. In democratic countries people can more comfortably pursue their rights, report
shortfalls and ensure that these shortfalls are corrected. When one has been treated unfairly or

7 By means of this quality direction system’s organizational effort, Quality Direction Document
TS-EN ISO 9001-2000 of the State Archives General Directorate was put in place.



unequally, or is faced with discrimination, he or she can complain and obtain redress. Complaints
against the behaviour of professionals are one of the reasons that naturally compel institutions and
organizations to formulate professional codes of ethics.

These shortcomings that we have cited as reasons why professional codes of ethics have not
been formulated in Turkey point to the failings in the field. The rules to be prepared must ensure that
these failings are corrected so that needs can be addressed. In addition, the necessary measures
must be taken with regard to the codes of ethics to ensure that these failings do not persist.

Professional Codes of Ethics for Archivists in Turkey
(Draft Text)®

Introduction

There are valuable administrative, financial, legal, historical and research records in archives.
Archivists have main duties such as arranging archive records, protecting them and ensuring their
access. Archivists help in affording people the chance to use records, thus contributing to the
development of the community and culture, while also preserving the national memory. At the same
time, archivists guard the rights of those whose names appear in the records. Consequently, the
responsibilities of archivists, who work in a broad field, are rather comprehensive. The
responsibilities of Turkish archivists are more extensive than in most countries because the records
of the Ottoman State and the Turkish Republic periods require them to take upon the records,
preserve them, organize them, prepare ways for them to be accessed and enable their use.

The duty of an archivist does not consist merely of professional work that requires a level of
proficiency (the need for a license). The archivist must be able to use this professional proficiency in
accordance with the structure and needs of the institution when necessary.

The archivist must recognize the definite rules that the administration has approved and
comply with them. In the course of performing professional duties an archivist may face moral
dilemmas at times that require decisions. There may be developments that put professionals at odds
with the community, opening up misunderstandings in the field. The formulation of professional
ethics codes can be seen as a bridge in these circumstances, strengthening the freedom and

8 Taking into consideration the text of the Codes of Ethics for Archivists approved by the ICA,
we have taken the Professional Codes of Ethics for Archivists in Catalonia, which we
deem to be appropriate for the realities of our country, as our basis in proposing a draft
text for professional codes of ethics for archivists in Turkey.



autonomy desired by archivists to solve potential misunderstandings and rescue them from moral
dilemmas.

For all these reasons, the Turkish Archivists Association proposes that the professional ethics
codes accepted and implemented by Turkish archivists be approved and published and is directing
efforts toward their development.

General Principles

The Professional code of ethics for Archivists in Turkey (Draft Text) takes, as its basis, the
“Code of Ethics of Catalan Archivists” (Archivists Association of Catalania (AAC), 2016), and has been
formulated unique to Turkey by broadening and adapting the International Archival Professional
Ethics Codes (ICA, 2016) approved by the ICA on 6 September 1996 for the social and archival
conditions.

Goal

The goal of the professional ethics codes:

1.  Toimplement the general and professional principles of ethics for the archive discipline,
2.  To serve as a guide for the implementation of professional ethics principles,

3.  To assist archivists in fulfilling their professional duties,

4.  Toenlighten the public about the duties of archivists,

5.  Toinform the public on the subject of guaranteed rights,

6. To continually develop the codes based on changing conditions.

Scope

The professional codes of ethics will be implemented for all archivists working in Turkey. These
principles are valid for all archivists whether they work in state archives or in the private sector.

Definitions

Archivist: someone who determines, defines, preserves, arranges and presents records for use
and/or someone who fulfils at least one of these functions in the framework of basic archival
principles and who has training as an archivist (Karakas, Rukanci & Anamerig, 2009, p. 5) and works
as a professional (Ataman, 1995, p. 6) with archive administration and/or archive management.

Archive: accumulated historic, formatted and recorded documents of any type produced or
received in the course of the work of private and corporate individuals, and all elements of public
and private institutions (Aren, 1998, p. 523).

Fonds: the entire volume of records archives accumulated in the course of operations and
activities of a particular individual, institution or organization (Ataman, 1995, p. 40) and which are
made up of records that are related to one another, having been formulated according to an organic



method with importance historically and with regard to the amount of records involved (Karakas,
Rukanci & Anamerig, 2009, p. 22).

Records: “recorded information which constitutes evidence for its function based on content,
relationship and format, and which has been obtained to fulfil any sort of individual or institutional
function or which has been produced as the result of a function” (Kandur, 2004, p. 123).

Records Management System: the entirety of practices and theories implemented for the
evaluation, arrangement, sorting and, when desired, presentation for service of all records produced
as the result of the activities of institutions and establishments, within the framework of criteria
taken up and defined as of the time of the production phase (Karakas, Rukanci & Anamerig, 2009, p.
9).

Structure: by grouping the Professional Codes of Ethics for Archiving into five sections (AAC,
2016) they provide guidance for the direction of archivists in each area. Each one of these sections
addresses the moral principle in that particular field. Additionally, they are helpful in making it easier
to understand the elements of the moral principles and in defining collective, individual and
professional duties. These five groups of principles have been arranged according to the
responsibilities of archivists to community, profession, fonds and records, users, and colleagues, and
are given in the following paragraphs.

1. Archivists’ Responsibilities toward the Community

Archivists make a contribution to community development by taking note of human rights and
in accordance with basic rights and freedoms. In this regard, the responsibilities of archivists are
these:

Act in accordance with existing regulations,

Respect the right to acquire information,

Recognize legal copyrights and respect them,

Ensure that records can be accessed easily; in doing so, conform to moral laws in relations

between people and institutions,

e. When providing access to records, respect the privacy rights of third parties such as states,
institutions and individuals that appear in the records,

f. In order to guarantee cultural values and contribute to the preservation of collective
values, ensure the protection and spread of existing records,

g.  Assist researchers so as to enable scholarly research that can contribute to the social and
cultural development of the community,

h. Support and develop the formation of methods and rules favorable to research for the
public benefit,

1. Inform the community about needs related to the management of archives and records,
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Cooperate with public institutions to develop policies that will contribute to archiving
activities,

Cooperate with the state authority on the matter of archival administration,

Support the preparation and development of laws and regulations related to archiving.

2. Archivists’ Responsibilities toward Their Profession

Archivists will conduct their work in accordance with professional criteria, experience and the
voice of their conscience. In this way, they will ensure the continuation of their profession, improve
its quality and fulfil their responsibilities completely. In this regard, they will do the following in the
course of their professional work:

a.
b.

B

Know and comply with professional standards, methods and principles,

Make efforts for continually updating the requisite technical standards and organizing
work, such as standards, management and directives, and professional information for
archival practices,

Know about the regulations required for professional practices, be aware of new
developments and put these into practice as soon as possible,

Endeavour to increase professional knowledge and experience in order to raise
professional productivity to the highest level,

Use all professional experience and knowledge to raise professional productivity to the
highest level,

Share experiences and successes so as to increase professional produc-

tivity,

Support innovations and research activities with the aim of contributing to the
development of archives,

Be prepared to meet the needs of users of the resources being managed,

Ensure that users can avail themselves of the available resources in a way that meets their
needs,

Document archival practices with an open, clear, careful and logical attitude,

Ensure the security of information obtained through professional practices and limit
access in order to protect this information,

Protect the privacy of information requiring privacy that is obtained while conducting
professional work,

Join in efforts to increase respect of the profession and fulfil the responsibilities thereof,
Avoid situations that may open the way to misunderstandings during official and personal
work,

Continually cast a critical eye and make observations about one’s own professional work
in order to ensure development in professional activities,



Pursue an independent professional position when faced with pressure that runs counter
to professional goals,

Avoid behaviour that could damage professional probity, honesty and

impartiality,

Refrain from lax attitudes when performing one’s profession,
Steer clear of behaviour that could harm professionalism,
Ensure impartiality in the conduct of activities.

3. Professional Responsibilities of Archivists toward Archive Fonds
and Records

With the goal of protecting the value of records that will be used to meet various needs of the

community, archivists will put all records, their security and the preservation of archive fonds in their

trust. In this regard, archivists will do the following in the course of the professional work:

a.

j-

k.

Secure all archive fonds formulated as the result of the institution’s ac-

tivities,

Implement archival operations to ensure the entirety, security and protection of records
of archival value,

Ensure that the culling and destruction of records is performed by an organization whose
legal limits and responsibilities have been determined,

Perform culling and destruction work in the institution where the records were produced,
Formulate the requisite conditions for those involved in records culling and destruction to
conform to technical and legal rules,

Ensure that the organization implementing records culling and destruction is unbiased and
impartial,

Make critical comments about and support scholarly work aimed at making it easier to
preserve all the records in the archive,

Promote the restoration of records whose original form has been harmed,

Develop policies appropriate for professional and moral criticisms related to the
formulation of archive fonds,

Show the utmost respect for the access time related to records in the archive fond,
Reject records which have been obtained through illegal means.

4. Professional Responsibilities of Archivists toward Users

Archivists perform their professional activities by using professional knowledge. The goal is to

meet the requests of the users. In this regard, archivists do the following in their professional works:

a.

Steer clear of discrimination and bias in ensuring fair behaviour toward users,



5.

Serve users with honesty, willingness and calmness,

Acknowledge skill and technical limits and do not create expectations that cannot ever be
fulfilled and which may give rise to misunderstandings,

Provide advice to users about records,

Inform researchers working on the same subject, with the aim of preventing more than
one research on the same subject,

Provide correct information to users in connection with different activities being
undertaken in an institution,

Provide the required research means for research services,

Prevent the conveyance of user information obtained by means of archival services to
third persons and, similarly, maintain silence with regard to the verbal transmission of
information about these types of records to others,

Steer clear of divulging information related to the institution which should be kept private,
Speed up the methods necessary to improve services to the public,

Support policies formulated for the development of services for the public.

Professional Responsibilities of Archivists

toward Their Colleagues

Archivists will cooperate with their other colleagues and professionals and conduct their
relations with mutual respect and based on principles of solidarity. In this regard, archivists will take
note of the following in relations with their colleagues during the performance of their professional

duties:

a.
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Endeavour to display their profession to the public in the best way possi-
ble,

Support and defend professional rights,

Steer clear of anything that could jeopardize confidence in themselves an their profession,
Respect and accept the work of their colleagues,

Avoid negatively influencing colleagues or behaviour that could lead to a loss of personal
professional confidence,

Be unbiased in criticism about the scholarly work undertaken by colleagues,

Guide professionals just starting work and make their adjustment easier,

Respond to the professional questions of colleagues in the best way pos-

sible,

Speed up teamwork in order to improve quality of service and create an environment of
trust,

Be respectful toward internal group behaviour in joint institutional work,

Endeavour to work concurrently with other professionals toward the same goal,



L. By using the resources of different archive units within the institution in the best way
possible, cooperate in the name of ensuring archival unity and effectiveness,

m. Develop knowledge and experiential exchanges with all colleagues and personnel working
in other similar fields in order to increase value,

n. Cooperate with other professionals who have similar goals, based on mutual training and

discipline,

0. Give importance to internal training to conduct institutional archive services in an
effective way,

p- In order to take better advantage of resources, cooperate with institutions related to

archive and records management and share the information and experience obtained
with colleagues.

Conclusion

Efforts to formulate professional codes of ethics for archivists began in the beginning of the
1940s in the United States and reached their finality with the acceptance of the International Archive
Council’s Codes of Ethics in 1996. Conversely, efforts related to the subject began quite late in our
country. Unfortunately, professional codes of ethics for archivists that could be implemented
professionally for the Turkish Republic, which has well-established state traditions and a rich archival
inheritance, have not yet been formulated.

In order to formulate professional codes of ethics for Turkish archivists, and to draw attention
to the shortfalls in this regard, professional organizations must firstly take up the matter in a serious
and impartial manner. The scholarly work done on this subject must be evaluated from an attentive
and critical perspective. An ethics council comprised of at least five people, chosen from among the
capable people of the profession, should be formed. The professional codes of ethics prepared by the
Council should first be submitted to the Turkish Archives Association’s General Council and, if
necessary, opened for discussion by all archivists on the Association’s internet site. The effort will
certainly make a process necessary that will take time and require hard work. In this regard, the
continuation of efforts to develop professional principles of ethics in advanced countries shows how
much work this process entails.

In the implementation of codes of ethics, a country’s level of development, democratic
structure and legal rules in practice must necessarily play a determining role. For the codes of ethics
prepared to be valid the legal ground must be formulated and firstly professional solidarity must be
ensured in order to prepare this legal structure. In the way that lawyers are members of the bar and
doctors are members of the physicians association, archivists are compelled to establish and develop
such a structure. It must be remembered that codes of ethics without sanctions will not go beyond
advice.

In order to redress the shortfalls in the field, achieve a position worthy of the community’s
respect by providing the services of the profession in a better way, and to attain the respect they



deserve, members of the archive profession and their professional associations should immediately
prepare a professional codes of ethics text that will respond to needs and then take the necessary
initiatives for it to be implemented.
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0z
Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) organizasyonlar agisindan biirokratik uygulamanin
ortadan kaldiriimasi, seffaf, hizli ve hesap verebilir bir yapinin kurulmasi agisindan son derece iyi
firsatlar sunmaktadir. Organizasyonlar EBYS saglama ya da gelistirme konularinda basaril olsalar
bile EBYS uygulamasini hayata gecirmekte bazi sorunlarla karsi karsiya kalmaktadirlar. Bu durum
organizasyon agisindan koti tecriibelerin olusmasina yol agmakta ve elektronik ortamda faaliyet
ylrutebilecekleri inancini sarsmaktadir. Basarisiz uygulamalarin sorumlulugunu tedarikgilere ya
da tamamen bir yazilima yiklemek, daha sonra denenecek elektronik belge uygulamalari
acisindan da benzeri sonuglarin ve atil sistemlerin olusmasina yol acacaktir. Bu noktada
organizasyonlarin (izerinde 6nemle durmasi gereken temel husus, EBYS uygulamasinin
organizasyonda basarili bir sekilde gerceklesmesinin sadece yazilimla mimkiin olamayacagi
konusudur. Bu ¢alismada ele alinan problem, tiim organizasyonlarin EBYS uygulamasina gegiste
basariicin dikkat etmeleri gereken teknik ve yonetimsel konulari literatiir ve sahadan edinilen
tecriibeler 1siginda ortaya koymak ve basari igin risk faktériinii degerlendirmektir. EBYS uygulama
sureclerinde basariyi etkileyen risklerin neler oldugu ve nasil tedbirler alinacagi organizasyonlarda
bu isleri yapmakla sorumlu kisilere yol gosterici olabilecektir.

Anahtar Sozciikler: Elektronik belge yonetimi, risk tanimlari, EBYS uygulamasinda zorluklar.
Abstract

The electronic records management system provides great opportunities to organizations for the
removal of the bureaucratic structure and the establishment of a transparent, rapid, and
accountable structure. Although organizations are successful in providing or developing an ERMS,
they are faced with some problems in the realization of the ERMS implementation. This results in
negative experiences for the organization and casts doubt on their confidence regarding
performing activities in the electronic environment. Blaming the suppliers or only the software
for the failure of the implementations will similarly lead to unsuccessful and idle systems in terms
of electronic records implementations during future attempts. At this point, the main issue that
has to be especially emphasized by organizations is that the success of the ERMS implementation
in the organization is not only dependent on the software. The objective of this study is
presenting technical and management issues that are required to achieve success in the process
of transitioning to the ERMS implementation, under the light of the experience acquired from the
literature and the field. In this paper, the failure subjects that are expressed with the risk term
will be presented in an organized and awareness increasing manner in order to help
organizations succeed in the implementation of the ERMS. The risks that influence the success of
the ERMS implementation process and the measures that have to be taken can guide those who
are responsible for performing these tasks in organizations.

Keywords: Electronic records management, risk definitions, challenges in ERMS implementation.



0. Giris
Bilgi teknolojilerinin is yasami Gzerindeki etkisinin artisi ile birlikte organizasyonlarin fiziksel ortamda
belge yonetiminden elektronik ortamda belge yonetimi uygulamalarina gegislerinin hizlandigi dikkat
cekmektedir. Gerek kamu kurumlarinin gerekse 6zel sektore ait kurumlarin bilgi ve belge yonetimi
konusunda geleneksel yaklasimlari reddetmeden yeni teknolojileri kullanmaya basladiklari
gorilmektedir. Bu gelisme hem kamu kurumlarini hem de 6zel sektore ait kurumlari mevcut belge
yonetimi sistemlerini rekabet edebilir ve firsatlara ayak uydurabilir sekilde degisiklik yapmalari
konusunda baski altina almaya baslamistir. Ozellikle kamu organizasyonlarinin bu siirece uyumlu hale
gelmesi ve hukuki olarak daha etkin bir rol alabilmesi elektronik ortamda iletisim, haberlesme vb.
faaliyetlerini yonetme gibi becerilerinin gelismesi ile dogru orantilidir (IRMT, 2009, s. 20;
Gunnlaugsdottir, 2012, s. 177).

Turkiye'de EBYS ile ilgili calismalar olusan hukuki alt yapi ve teknik dokiimanlarla birlikte 2000'li
yillarin ortalarindan itibaren hiz kazanmistir. Bu sirecin Tlrkiye’deki hukuki altyapisi 5070 sayili e-
imza kanununun (2004) yirirlige girmesiyle baslamistir. E-Déniisiim icra Kurulunun elektronik
ortami daha etkin kullanarak kamu hizmetlerinin e-ortamda verilmesi ile ilgili 2003 yilinda aldigi karar
eimza kanununun cikarilmasinda dnemli bir rol oynamistir. E-imza kanunu elektronik ortamda
belgelerin lretilmesi, yonetilmesi, paylasimi ve iletimi konularinda bir referans kriteri belirlenmesinin
o6nlint agmis ve 2005 yilinda Elektronik Belge Yonetim Sistemi Referans Kriterleri v.1.0
olusturulmustur (Kandur, 2005; Kandur, 2011, s. 6).

Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) ile ilgili teknoloji destegi konusu, 6zel sektérin yazilim
yeteneginin gelismesi ve kamunun teknik ihtiyaglarini karsilayabilecek diizeye gelmesiyle yeniden
sekillenmistir. Bu destek, kamunun i¢ dinamikleri icinde ¢ozllebilecek bir konu olmaktan uzaklasarak
ozel kuruluslarin TS 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetimi Standardina uygun bir bicimde
olusturduklari sistemler sayesinde verilmeye baslanmistir. TS 13298 standardinin belgelendiriimeye
baslandigi 2009 yilindan beri, kamu kurum ve kuruluslari, edindikleri uygulamalarin asgari bir referans
modele dayandirildigini bilerek ihale sartnamelerini hazirlamislardir. Bu siirecte elektronik belge
yonetim sistemi kurmak i¢in yazilim saglama yikimlGluglni alan yiiklenici firma pozisyonundaki
kuruluslar, Turk Standartlar Enstitlisi (TSE) tarafindan gerceklestirilen denetimlerle standardin
sartlarini yerine getirerek kamu organizasyonlarina EBYS saglama yeterliligine sahip duruma
gelmislerdir. Uriin standardina uygunluk denetiminin yapilmasi sonucunda verilen bu belgelendirme
siirecini bu giine kadar yaklasik kirk firma basari ile tamamlamistir (TSE Standart Arama, 2016).°

Sertifikaya sahip yazilim uygulamalarina bakildiginda, sadece organizasyonlar icin teknoloji agisindan
EBYS standartlarina uygun bir yaziimi tedarik etmenin elektronik belge yonetimine gecis icin yeterli
olmadigi anlasiimaktadir. EBYS ile ilgili yazilimin saglanmasi organizasyonda kurulacak sistemin bir 6n

9 Ayrica kamu organizasyonlarinin bu standarda uygun yazilimlar: saglamasi gerekliligi
Basbakanlikin 2008/16 sayili genelgesinde belirtilmistir.



sarti olarak degerlendirilebilir. Fakat sadece yazilimin tedarik edildigi, teknik ve yonetimsel anlamda
yapilmasi gerekenlerin arka plana itildigi bir EBYS’ye gecis siireci basarisiz bir uygulamanin ortaya
ctkmasina neden olacaktir. Ornegin; son on yil igerisinde (Kamu ihale Kurumu vasitasiyla Kamu ihale
Kanunu gercevesinde) EBYS'yi tedarik etmek isteyen kamu organizasyonlarinin kisa ve orta vadede
ikinci, hatta lc¢lincl kez ilana ¢ikmalari EBYS uygulamalarinda basarisizlik gostergesi olarak
degerlendirilebilir. Ocak 2009-Haziran 2016 tarihleri arasinda Kamu ihale Kurumu internet sayfasi
tizerinden 139 EBYS ihalesi yayinlamis ve bunlardan 11 tanesi cesitli sebeplerden iptal edilmistir (ihale
Arama, 2016).

7. Arastirmanin Problemi

Kandur (2011, s. 5), organizasyonlarin is, islem ve faaliyetlerinin elektronik ortama tasinmasinin
belgelerden ayri distinilemeyecegini ve belgenin isin bir parcasi olarak elektronik ortamda
kullanildigini belirtmistir. Yazar ayni zamanda organizasyonlar igin fiziksel ortamdan elektronik
ortama geciste bazi risklerin oldugunu vurgulamistir. Bu risklerden biri, organizasyonlarin birbirinden
bagimsiz gelistirdikleri EBYS’lerin belge paylasimi ve belgenin hukuki niteligi konusunda sorunlar
olusturabilmesi ve bunun da temel belge yonetimi ihtiyaclarina cevap veremeyecek mahiyette bir
yapinin olusmasina yol agacak olmasidir. Bu arastirmanin problemi Kandur’un ¢alismasinda gecen
standart disi uygulamalarin basarisizlik risklerini bir adim 6teye gotlirerek EBYS nin uygulanmasinda
organizasyona disen teknik ve yonetimsel gérevlerin neler oldugudur. Stphesiz bazi kurum ve
kuruluslar sistem uygulamalarini kendi organizasyonlarinda yapilandirma konusunda basarili sonuglar
almislar ve tecriibe kazanmislardir. Buna karsin EBYS uygulamasinin yapilandirmasini nereden
baslatacaklarini bilmeyen organizasyonlarin sayisinin oldukc¢a fazla oldugu uzmanlar tarafindan
tahmin edilmektedir.

EBYS, organizasyonlarin yaptiklari isin yapilis biciminden diger bilgi sistemleri ile entegrasyonuna
kadar uzanan ve sadece teknik uygulamalardan ibaret olmayan bir siireci ifade eder.
Organizasyonlarin genellikle EBYS’yi sadece bir yazilim projesi seklinde ele aldiklari konu ile ilgili
calismalar yapan uzmanlar tarafindan bilinmektedir. Bunun iki nedenden kaynaklanabilecegi tahmin
edilmektedir:

1) Organizasyonlarin EBYS’nin sinirlari konusunda herhangi bir dngoriiden uzak bir yaklasim
sergileyerek onu siradan bir yazilim projesi gibi degerlendirmeleridir. Bu durumda ilgili birim
personelinin ¢alisma yapmasi beklentisi ile hareket edilir. ilgili birim ¢alisanlari kendi birikim
ve tecriibeleriyle sistemin uygulanmasina yonelik calismalar yaparlar. Ne yazik ki sinirli ve ¢ok
da bilimselligi bulunmayan bu ¢alismalarin bir sonucu olarak organizasyondaki is ve islemlerin
blyik bir kismi EBYS’nin sundugu is ve islemlerin dijital ortamdaki yeni halinden uzak bir
sekilde gerceklesir. Bu durum bazi organizasyonlarda EBYS'nin heniiz tedarik edilmesi
asamasinda baslar.

2) EBYS'yi uygulamak isteyen kurumlarin nereden baslayacaklari ve nasil hareket edeceklerini
bilmemeleri.



Bu makale, EBYS'nin uygulanmasi ile ilgili basariyi etkileyen risklerin neler oldugunu ortaya koymak ve
konunun ilgililerine yol géstermek icin hazirlanmustir.

8. Literattir Incelemesi

Organizasyonlar icin EBYS’nin uygulanabilirligi gerek Tirkce literatiirde gerekse yabanci yayinlarda
cok sik irdelenmis bir konu degildir. Genellikle EBYS ile ilgili riskler ele alinirken belgenin yapisindan
kaynaklanan ve elektronik ortamda uzun vadede korunmasina yonelik riskler konu edilmistir. Ayni
sekilde EBYS uygulamalarinda basarili olmak veya basarisizliga yol acan risk faktorleri gibi konular bazi
calismalarin satir aralarinda, bazilarinda ise basliklar altinda incelenmistir.

Forbes-Pitt (2006), calismasinda EBYS uygulamasinin organizasyonlarda donlsim zorunlu kildigini
belirtmis ve bunun i¢in organizasyonun isbirligi icinde ¢alismasi gerekliligine vurgu yapmistir. Dahasi
EBYS uygulamasinin takim halinde ve isbirligi olmadan yapilmasinin bir basarisizlik riskini beraberinde
getirecegi konusunda da iddialar dile getirmistir. Bu nedenle galismaya iletisim ve proje yonetiminin
yani sira bunlarla iliskili olabilecegi diisiinilen dokiimantasyon konulari basariyi etkileyen risk
faktorleri olarak dahil edilmis ve incelenmistir.

TS 13298 ve Moreq2 (TSE 13298, 2015; MoReq 2010, s. 62) belgeler ve dokiimanlar arasindaki
farkhliklara temas eden 6nemli kaynaklardir. Emery (2003) belge ve dokiiman yonetimi arasindaki
farkhliklarin anlasilmasinin organizasyonlarin yatirimlari agisindan énemli oldugunu ifade etmistir. Bu
ifadeye dayanarak dokiiman ve belge ayriminin iyi yapilmasi gerekmektedir. Yazilim secimlerinde
dokiiman ydnetim sistemi ya da belge yonetim sistemi ayriminin yapilabilmesi, yani bu farkindaliga
sahip olunmasi EBYS uygulamalarinda basariyi etkileyen bir durumdur.

EBYS’nin secimi konusu literatlirde ele alinan ve basariyi etkileyen bir baska risk konusudur. EBYS'nin
organizasyonda tim bilgi sistemlerini kapsayici bir mahiyette olmasi ve tiim kullanicilar tarafindan
kullanilma potansiyeli, EBYS uygulamasinda basari ile ilgili risk tanimlarinin nispeten daha sinirh
sayida kullaniciya hitap eden ve daha az bilgi sistemi ile entegre olan sistemlerden farkli olarak ele
alinmasi zorunlulugunu dogurmustur. McLeod, Childs ve Hardiman (2011), ortak calismalarinda EBYS
uygulama yazilimi seciminin organizasyonlar agisindan potansiyel bir risk oldugunu acik bir sekilde
ifade etmislerdir. Barry (2005) ise, EBYS uygulamasinin organizasyona maksimum fayda saglamasinin
onindeki en biyilk engelin entegrasyon sorunu oldugunu belirtmistir. Entegrasyon sorununun
asilamadigi durumlarda EBYS uygulamasi organizasyonlarda atil duruma dismekte; bu da maliyet
kaybina yol agmakta, personelin elektronik ortama olan inancini sarsmakta ve basariyi etkileyen bir
risk unsuru haline gelmektedir.

Teknik anlamda basariyi etkileyen risk sinifina girebilecek bir diger unsur ise, EBYS’lerin glivenlik
risklerini icerdigi konusundaki kanaattir (TAHO, s. 2). Teknolojik acidan yiksek maliyetli bir yatirimin
tek basina yeterli olmadigi ve giivenlik kaygisinin 6n planda oldugu gercegi literatiirde sik sik
vurgulanmistir. Shaw ve Shaw (2006) belge yonetimi uygulamalarinda glivenlik unsurunun hem teknik



hem de sosyal bir olgu olmasi bakimlarindan bir risk faktori olusturdugunu 6ne stiirmdislerdir.
Guvenlik kavrami teknik boyutuyla 6ne ¢ikan bir faktér olmakla birlikte, glivenlikten kaynaklanan
endiselerin organizasyon lzerinde olusturacagi olumlu ya da olumsuz etki de bir EBYS projesinin
basarisi icin 6nemlidir.

Literatlirde sadece EBYS uygulamasinin teknik boyutu degil ayni zamanda yénetimsel boyutu da ele
alinmistir. Bu anlamda uygulamanin bir proje ¢ercevesinde gelistirilmemesinin olusturacagi riskler
IRMT’nin (2009) EBYS ile ilgili ¢ikarttigi seri yayinlarda belirtilmistir. Donlisime karsi direng, egitim ve
personel faktori birbiriyle ilintili olarak incelenmesi gereken konulardir. Varol Saydam (2015),
hazirlamis oldugu yiksek lisans tezinde, EBYS’deki basarisizliklarin nedenlerini tespit etmeye yonelik
insan kaynakli problemleri analiz etmistir. Bu ¢alisma, EBYS'nin teknik olmayan yénetim boyutunda
Tirkce olarak hazirlanmis en 6nemli calismalardan biridir. Tezde daha ziyade personelin EBYS
uygulamasina yonelik diren¢ gostermesi konu edilmis ve teknik anlamda EBYS uygulamasini
etkileyebilecek risk unsurlari kapsam disinda birakiimistir.

Tiirkiye’de EBYS ilgili yapilan &nemli calismalardan biri de Ankara Universitesi BEYAS
Koordinatérligi'niin 2009-2012 yillari arasinda gerceklestirdigi TUBITAK projesidir. Bu proje bir EBYS
projesinin uygulanmasinda teknik anlamda gerekli sartlarin olusturulmasi ve is/islem ve belge
yonetimi analizi yapilmasi konusunda yol gosterici bir calismadir. Proje kapsaminda e-belge
uygulamalarinin teknik anlamda nasil ilerleyecegi konusu irdelenmis, ancak sosyal ve teknik olmayan
boyutlar bir baska projede ele alinmak lizere derinlemesine incelenmemistir. Yine de, bu projenin bir
yayin olarak viicut buldugu kitapta EBYS’ye iliskin risk sorunlarini satir aralarinda bulmak mimk{ndur
(OGzdemirci vd., 2013).

Tiirkiye’de yayinlanan bir baska calismada (Onacgan vd., 2012, s. 1-26) Tiirkiye’de EBYS'nin
faydalarindan ve yapilandiriimasindan bahsedilmistir. Ancak yapilandirma ile ilgili genel literattr
bilgileri disinda bir organizasyonun EBYS konusunda nasil bir yol izleyecekleri konusu ylizeysel olarak
ve genel bilgiler seklinde ele alinmustir.

Gerek Tlrkiye'de gerek diinyada EBYS uygulamasi gelistirmek isteyen organizasyonlarin basari
saglamak icin ne tiir risklerle karsi karsiya olduklari ve nelere dikkat etmeleri gerektigi konusunda
calismalar cok yeterli degildir. Bu ylizden yapilacak yeni bilimsel ¢calismalara acil ihtiyag
bulunmaktadir. Bu ¢alismanin EBYS uygulamasina gegcmek isteyen organizasyonlar icin bir referans
kaynagi olabilecegi disinlilmektedir.

Tim bu bilgiler dogrultusunda EBYS uygulamasinda risk unsurlari (Sekil 1’de gosterildigi gibi) teknik ve
yonetimsel olarak literatiir isiginda siniflandirilmistir (PD ISO/TR 14105, 2011, s. 4). Bu risk unsurlari,
teknik ve yonetimsel anlamda EBYS uygulamalarinin organizasyonlarda basarisini etkileyen risk
tanimlari olarak ele alinarak ayrintili bir sekilde degerlendirilmistir.



Sekil 1: EBYS Uygulamasinda Risk Unsurlari
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9. EBYS Uygulamalarinda Basariy1 Etkileyen Teknik Riskler

EBYS Algisi: Elektronik belge yonetim sistemi; yapilan faaliyetlerin kanitlarini saglamak amaciyla
elektronik ortamda belgelerin tiretilmesini, kullanilmasini, bakimini ve tasfiyesini saglayan
sistemlerdir (Kandur, 2006, s. 13). Belgeler dokiimanlardan ayri bir yapida, gerekge ile dogarlar ve
hukuki boyutuyla 6n plandadirlar (Gary, Johnston, David ve Bowen, 2005, s. 132). Belgeler hangi
formatta veya hangi ortamda olusturulursa olusturulsunlar bir faaliyet sonucunda o faaliyete taniklik
yaparlar (Jones, 2012, s. 397).

Elektronik dokiiman ydnetim sistemi; bir organizasyonun is akislarini iyilestirmek amaciyla elektronik
ortamda olusturulan dokiimanlarin Giretiminin, kullaniminin ve bakim islemlerinin yapilmasini
saglayan sistemlerdir (Kandur, 2006, s. 14). Bu sistemler arsivlemeye yonelik bazi fonksiyonlari
barindirmazlar. Bu sistemlerde dokiimanlarin kanit degerinden ¢ok bilgi degeri 6n plandadir (Gary,
Johnston, David ve Bowen, 2005, s. 132). Dokimanlar belge olarak deklare edilmedigi takdirde
dogrudan herhangi bir hukuki ispat gilicline sahip degildirler. Ancak dolayli delil olarak
degerlendirildigi zamanlarda kriminolojik ve adli tip uygulamalarina dayali incelemeye tabi tutulurlar
(Kulcl ve Turan, 2013, s. 283). Yapisal olmayan veya yari yapisal bilgi iceren dokiimanlar, coklu medya
malzemeleri, e-postalar, taranmis dokiimanlar ve gérintiler kurumsal bilgi kaynagi olarak dokiimani
ifade eder (Jones, 2012, s. 397).

Organizasyonlarin bu iki tanim arasindaki farklara ¢ok hakim olmadiklari bilinmektedir. Bazi
durumlarda EBYS saglayan tedarikgilerin yanhs yonlendirmeleri sonucu fonksiyonel olarak belge



yonetimi yapamayan ancak icerik veya dokiiman ydnetebilen sistemlerin organizasyonlarda
yapilandiriimasi s6z konusu olmaktadir. Organizasyonlar bu kavramlarla ilgili bir 6n arastirma yaparak
kendileri icin hangi sistemin gerekli oldugu konusunda dogru karar vermeli ve ihtiyaclarinin ne oldugu
konusunda etrafl bilgi sahibi olmalidir.

Sistem Seciminin Basarili Uygulama icin Onemi: EBYS'leri bir yazilim olarak ele almak organizasyonlari
yaniltabilecek sonuglarin ortaya ¢ikmasina neden olabilir. Yazilim bir bilgisayarda donanima hayat
veren ve bilgi islemde kullanilan programlar, yordamlar, programlama dilleri ve belgelemelerin tim
(TDK Bliylk Tirkge Sozliik), sistem ise bir sonug elde etmeye yarayan yontemler diizeni (TDK Buyuk
Tlirkce Sozllik) olarak tanimlanmistir. EBYS, sonuglar elde etmeye yonelik yontemleri icerisinde
barindirmasi nedeniyle sistem olarak tanimlanmistir (Kandur, 2006). Ayrica elektronik ortamda belge
yonetimi icin yazilimi sistemin bir pargasi olarak degerlendirmek ve yazilimi islevsel hale getirmeye
yonelik yontem ve yordamlari bir sistem dahilinde tanimlamak elektronik ortamda belge yonetim
slireclerine yonelik bir yazihmdan ¢ok sisteme ihtiya¢ duyulmasina neden olur.

Organizasyonlar EBYS uygulamasina gecerken ihtiyacglarinin neler oldugunu belirleyip hangi modelde
bir EBYS istediklerine karar vermelidirler. Bu, gerek organizasyonun ekonomik agidan gerekse
uygulamanin yapilandirilmasi agisindan organizasyonun belge yonetimine gecisini hizlandiran bir
etkendir. Bir organizasyon icin hangi seviyede elektronik belge yonetim sisteminin daha uygun
olduguna organizasyon 6ncelikle karar vermelidir.



Sekil 2: Organizasyon yapisina uygun EBYS Modelleri
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Genellikle organizasyonlar EBYS ile ilgili karar verme siirecine geldiklerinde onlerindeki iki secenege
odaklanirlar: 1) EBYS'yi disaridan temin yoluyla bir firmadan saglamak, 2) kendi 6z kaynaklari ile
EBYS'’yi gelistirmek. Ancak organizasyonlar yeterli teknolojik olanaklara ve deneyimine sahip olsalar
bile, belge yonetimi konusunda herhangi bir tecriibeleri yoksa bdyle bir sistemi gelistirmek hem daha
uzun slirecek hem de daha pahaliya mal olacaktir. Kuruma 6zgi bir yazilim gelistirme arzusu ve
organizasyondaki diger bilgi sistemleri ile entegrasyon faktord ilk basta cazip gelse de karmasik bir
sistem mimarisi, uzun belge yonetimi siireglerinin tanimlanmasi, organizasyon icinde gelistirme
maliyetleri ve zaman kaybi gibi sorunlar ¢cogu zaman uygulama asamasina hentiz gelmeyi
basaramamis sistemlerin son bulmasina neden olabilmektedir. Ancak yliksek teknolojiye ve belge
yonetimi pratiklerine sahip organizasyonlar s6z konusu siireci bir proje plani ¢cergevesinde
tamamlayabilirler.

EBYS’'nin sadece gelen giden belgelerin kayit isleminin yapildig basit bir araylize sahip bir program
olarak degerlendirilmesi organizasyonlar icin bir algi yanilmasi olarak ifade edilebilir. Clinkii EBYS
sadece disaridan gelen belgelerin iceriye alindigi bir sistem degildir. Ayni zamanda organizasyon
icinde gerceklestirilen faaliyetlerin is stireciyle iliskili olarak akisa sokuldugu, e-imza vb. teknolojileri
de iceren, diger bilgi sistemleri ile entegre ¢alisabilen bir sistemdir. Bu nedenle organizasyonlarin



yaptiklari hatalarin basinda, EBYS’yi hafife alarak cok kisa siire icerisinde az kaynakla
gelistirebileceklerine olan inanglari gelmektedir.

Organizasyonlar EBYS'yi dis bir firmadan sagladiklarinda organizasyona herhangi bir rol ve sorumluluk
getirmeyecegini dislintrler. EBYS her organizasyonun faaliyet alani ve blyukligline bagli olarak
degisiklik gosteren yapilandirma slirecine ihtiya¢ duyan bir uygulamadir. Benzer fonksiyonu yerine
getiren kurumlar icin bile farkli imza sirecleri, havale islemleri veya dosyalama yéntemleri mevcuttur.
Bu nedenle elektronik ortamda belge yonetimine yonelik sistemi saglamak, EBYS’ye gecis slireci icin
ilk adim olarak kabul edilmelidir.

Organizasyon, faaliyetlerini uygun dosyalama metotlari ile siniflandirarak bir dosyalama plani
olusturmali, mevcut fiziksel ortamdaki isleyise bir alternatif olarak e-ortamda belge akis siireclerini ya
da is siireglerini nasil sekillendirecegi konularinda yeniden bir diizenlemeye gitmelidir. Ustelik dosya
planini hazirlarken organizasyonun faaliyetlerini ve fonksiyonunu dogru anlamak ve onlari tespit
etmek EBYS icin 6nemli bir adim olarak degerlendirilebilir (Cicek, 2007, s. 238).

Organizasyonlarda EBYS yapilandirilirken g6z 6niinde tutulmasi gereken diger hususlardan bazilari
sunlardir:

* Sistemde sunulan Ustverilerin 6zellestirilebilir bir yapida olmasi.

* Sekt6r veya organizasyon faaliyetlerine yonelik bazi terim ve indeks kullanimi.

» Belge saklama sireleri ve tasfiye siireclerinin organizasyon yapisina gére 6zellestirilebilme
yetenegi.

* Glvenlik, izin ve sorumluluklarin atanabilmesini saglayan bir yapinin olmasi.

Organizasyonlar kendilerine uygun bir EBYS secerken is slreglerini ve farkli bilgi sistemleri ile entegre
edilebilme 6zelligini dikkate almalidirlar. EBYS gelistiren tedarikgilerin belge yonetimini algilamamis
olmasi sundugu sisteme karsi glivensizlik olusmasi igin yeterli bir gerekcedir (McLeod, Childs ve
Hardiman, 2011, s. 87). Bu nedenle tedarikgi secimi olduk¢a 6nemlidir. Organizasyonlarin belge
yonetimi slireclerine iliskin fonksiyonlari kapsamayan, kalitesiz bir belge yonetimi sisteminin secilmesi
ya da segilen EBYS’deki tiim fonksiyonlari organizasyonun kullanamamasi sistem segimi ile ilgili
potansiyel sorunlar olusturur. EBYS saglayicilari cogu zaman ellerinde sihirli bir degnek oldugunu iddia
ederek kendi sistemlerini pazarlamayi amaclarlar (Childs ve McLeod, 2013, s. 205). Organizasyonlarin
EBYS secimi ile ilgili olarak dncelikle kendi yapilarina uygun bir sistem se¢meleri ve bu sistemin
organizasyondaki diger bilgi sistemleri ile uyumlu bir sekilde ¢calismasi basarisizlik riskini hafifletecek
bir faktordir.

Organizasyonlarin bir EBYS satin almadan 6nce dikkat etmesi gereken hususlar sunlardir (IRMT, 2009,
s. 59):

* Sunulan sistemin organizasyonun ihtiyaclarini karsilayacak mahiyette olmasi.



* Sunulan sistemin mahiyetinin iyi bilinmesi. Sistemin sadece belge yonetimi, dokiiman
yonetimi veya bunlarin her ikisini de kapsayan bir sistem olup olmadiginin bilinmesi.

* Sistemi sunan saglayicinin pazarda bu uzmanlikla taninmasi.

» Sistem saglanirken alinacak modiillerin kararlastiriimasi.

* Benzer organizasyonlarin ayni saglayicidan tedarikte bulunmus olmasi.

* Saglanacak sistem icin hangi hizmetlerin verilecegi. Saglanan her hizmet icin ilave bir maliyet
kaleminin olup-olmadigi. (Dosya plani ve saklama plani entegrasyonu, is akisi analizi, egitim
vb. hizmetler.)

* Saglanacak sistem organizasyondaki diger bilgi sistemleri ile entegre edilebilme 6zelligine
sahip olmasi.

* Saglanacak sistemin herhangi bir sektor icin (belediyeler, hastaneler, 6zel kuruluslar ya da
Universiteler) gelistirilip-gelistirilmedigi. O Saglanacak sistemin genisletilebilir bir mimaride
olmasi.

Organizasyonlarin EBYS'yi dis tedarikgilerden saglarken kacinmasi gereken konular ise sunlardir
(McLeod, Childs ve Hardiman, 2011. s. 90; Wilkins, Swatman ve Holt, 2009, s. 48):

* Sistemin organizasyona 6zgu bir yapilandirmaya (kastimizasyon) izin vermemesi.

* Teknik olmayan faktorler ve sonuglar, bir anlamda tedarikginin ticari sicili.

* Sistemin e-imza ve mobil imza, Kayitli Elektronik Posta (KEP), e-yazisma, earsivleme yapilarini
barindirmamasi.

* Basit bir islem icin cok zaman harcatan, kullanissiz araylzler.

* Dokiiman ydnetimini desteklememesi.

* Lisans maliyetinin ¢ok yliksek miktarda olmasi.

* EBYS'nin organizasyondaki diger bilgi sistemleri ile entegre edilememesi. 0 Saglayicinin
teknik destek konusunda yetersizligi.

Teknik Uyumluluk Sorununun Etkileri: Organizasyonlar elektronik ortamda bilgi ve belge akisini
saglamak icin dncelikli bir hazirlik stirecinden ge¢melidirler. Bu hazirlik siireci, elektronik belge
yonetimine gecis icin felsefi arka planin olusmasini saglamasi agisindan dikkate degerdir. Bu siireg
icerisinde organizasyonlar belge yonetimi ile ilgili mevcut durumlarini ortak bir akilla
degerlendirmelidirler. Bu degerlendirmeler uygulanan belge yonetimi politikasi, fiziksel dosyalamanin
nasil oldugu ve elektronik ortamda dosyalamanin nasil olacagi, yerel ag baglantilarinin hizi, e-posta
kullanimi ve organizasyon kultlra gibi konulari kapsamaktadir. Organizasyonlarin EBYS’den
beklentileri, fiziksel ortamda yurittiikleri ama aslinda standartlara uygun olmayan uygulamalarini fark
etmeleri de, EBYS’ye gecis slirecinin hazirlik asamasinda ilk incelenmeye deger konulardandir.
Organizasyonlar gelen belgeleri nasil kayit altina aliyorlar, Gretiyorlar ve en dnemlisi nasil sakliyorlar
sorulari ile hassas bilginin korunmasindaki 6lcitlerin neler oldugu, bilgi ve belgelere erisim ile ilgili
politikalarinin olup olmadigi ve e-ortam igin nasil bir yapiyi hayal ettikleri EBYS tedarik siirecinin
oncesinde organizasyonlarin kararlastirmalari gereken konulardandir (IRMT, 2009, s. 16). Ciink( EBYS



uygulamasi fiziksel ortamdaki aliskanliklarin sirdirilmesi konusunda kisitlayici bazi fonksiyonlara
sahip olacaktir.

Organizasyonlar EBYS’ye gecmeyi istemekle geleneksel belge yonetimi anlayisini mazide birakip, is
sureclerini yeniden diizenleyerek yeni bir belge yonetimi vizyonuna ulasmak isterler (McLeod, Childs
ve Hardiman, 2011, s. 67). EBYS se¢imi konusunda organizasyonlar iyi karar verseler bile onu
uygulamak konusunda yeterli tecriibe ve deneyime sahip olmayabilirler. Genellikle yapilan hatalardan
biri daha 6nceden de bahsedildigi gibi EBYS uygulamasinin yapilandirma siirecini tek basina bir Bilgi
Teknolojileri (BT) projesi olarak gérmektir. Oysa EBYS bir degisim yonetim uygulamasini gerektiren ve
belge yonetimine yeni bir durus getiren ¢ok fonksiyonlu bir uygulamadir (Spong, 2006, s. 2).

EBYS uygulamasinin organizasyonlarda yapilandiriimasi proje yénetimindeki rollerin, sorumluluklarin
belirlenmesi ve organizasyonun alt yapisi ile ilgili sikintilarin ¢6zilmesi ile ilintilidir (Blake ve Harries,
2002). Mevcut fiziksel ortamdaki belge yonetimi aliskanliklarini elektronik ortamda devam ettirme
arzusu organizasyonlar icin teknik uyumlulukla ilintili bir baska sorundur. Fiziksel ortam aliskanliklari
olarak adlandirilabilecek bu soruna yeterli hizda olmayan ag yapisi, kullanilmaya devam edilen eski
teknoloji ve belgelerin arsivlienmesine yonelik ¢arpik yaklasimlar da dahil edilebilir (Wilkins, Swatman
ve Holt, 2009, s. 48).

Altyapi sorununa yonelik en dikkate deger ¢oziimlerin basinda servis tabanl belge yonetimi mimarisi
ve bunun sundugu firsatlarin aglar vasitasiyla kullanilmasi gosterilebilir (Goldschmidt, Joseph ve
Debowski, 2012, s. 158; Reed, 2010, s. 128) Proje yonetimi veya bir anlamda yonetim sorunu ise EBYS
uygulamasinin planl bir sekilde olusturulmasi ile asilabilecek bir durumdur.

Organizasyonlar, sistemleri farkh beklenti ve mimaride kurgulamalarina ragmen bilgiyi kanit degeri
olusturmak icin teknoloji ile islerler. Bilginin islenmesi birbiriyle uyumlu birgok farkl bilgi sisteminin
bir eseri olarak ortaya ¢ikar (Goldschmidt, Joseph ve Debowski, 2012, s. 158). Bazi kaynaklar EBYS'yi
bir ahtapota benzetirler. Onun uzantilarini organizasyondaki mevcut her bilgi sisteminde gérmek
mimkindir (Wilkins, Swatman ve Holt, 2009, s. 48). Bazi kaynaklarda ise EBYS sistemleri genellikle e-
posta yonetimine benzetilmektedir. Ozellikle kullanim ve baslica hizmet verme kaynagi olmasi
nedeniyle kurumsal bir bilgi sistemi olarak entegrasyon siirecine dahil edilmesinin kaginilmaz
olduguna dair iddialar mevcuttur (Ryan, 2005, s. 129).

Organizasyonlarin bilgi sistemlerinin entegrasyonu ile ilgili olarak AlIM (Association for Information
and Image Management) tarafindan 2011 yilinda yapilan arastirmanin sonuglari bu agidan
incelemeye degerdir. Arastirmaya katilanlarin %75’'i Amerika’dan, %15’i Avrupa’dan ve diger %10’luk
kismi ise diinyanin diger yerlerindendir. Arastirmaya katilan 783 katilimcinin arastirma sonuglari
EBYS’'nin entegrasyon siireclerinde basarili olmasi ile ilgili cok ilging sonuclar ortaya koymaktadir.
Ornegin, taranan belgelerin sisteme alinma oraninin daha yiiksek olmasi beklenirken bu oranin
sadece %53’te kalmis olmasi hatta diger entegrasyon unsularindan hig birinin tek basina %20’den



fazla bir orana tekabiil etmemesi kurumsal anlamda entegrasyon sorununun zorluk derecesini ortaya
koymak acisindan énemli bulgulardir.

Tablo 1- Hangi kurumsal sistemlerin ciktilari belge yonetimi uygulamasinda tutulmaktadir? (Miles ve
Doug, 2011).

Kurumsal Bilgi Sistemi Ciktisi %
Taranan/alinan belge-dokiiman 53
ERP (Enterprise Resource Planning) / Finans 19
insan Kaynaklari 17
Hukuk 16
Proje Yonetimi 14
CRM (Costumer Relationship Management) 11
Talep/Sikayet Yonetimi 11
BPM (Business Process Management) 10
isile ilgili Diger 22
Bunlarin Disinda Kalan 29

EBYS entegrasyonunun bir baska problem olarak goriildiigii uygulama ise organizasyonlardaki iYS
(ECM) (icerik Yonetim Sistemi) uygulamalaridir. Aslinda bu iki uygulama birbirini biitiinleyen
uygulamalardir. EBYS ve iYS arasindaki entegrasyon problemleri arasinda, iYS konseptinin belge
yonetimini karsilamamasi, uzun siireli bilgi ve belgenin elektronik ortamda korunmasina yénelik
teknik ¢6ztim eksikligi ve is birligi eksikligi gibi konular yer almaktadir (Svard, 2013, s. 169).

EBYS'nin teknik uyumlulugu kapsaminda iki temel soru hemen hemen tiim organizasyonlar igin 6n
plana ¢itkmaktadir. Bunlardan birincisi EBYS uygulamasina yonelik depolamanin glivenilir olmasi, bir
yedekleme mekanizmasi ya da felaket aninda kurtarmanin nasil yapildigidir. Eger sistem tasariminda
herhangi bir sorun yoksa EBYS uygulamalarinin %99’u bir felaket durumunda ya da istenildigi zaman
yedekleme mekanizmasindan tekrar harekete gecirilebilmektedir (Gary, Johnston, David ve Bowen,
2005, s. 135). ikinci soru, EBYS’ler -format ve yapisi ne olursa olsun- her tiirlii belgeyi yénetebilirler mi
sorusudur. Bu soru ayni zamanda belgenin uretildigi ortamin elektronik ya da fiziksel olmasinin ve
belgenin metin tabanli, gériintl ya da ¢oklu ortam belgesi ile ilgili olmasidir. Blyik bir cogunlukta
EBYS uygulamalari gesitli tiplerdeki dokiimanlari yénetebilmektedir. Uretim ortami ne olursa olsun
dokiimani ayni sistem icerisinde tutabilmekte ve istenildiginde erisilebilir bir halde sunmaktadirlar.
Sorun olarak goriilen ¢ok boyutlu objelerdir. Bunlar satir, siitiin ve birbiriyle karmasik iliskileri olan
tablolardan olusurlar. Bu tablolardan cesitli sorgulama araglari ve dilleri kullanilarak elde edilen sorgu
sonugclarinin ya da raporlarin varligi cok boyutlu nesnelerin dogrudan bu sisteme dahil edilemeyecegi
anlamini dogurmaz. Veritabani EBYS’den bagimsiz ¢alisirken Uretilen sorgu, rapor vb. nesnelerin
tutuldugu yer EBYS olabilir (Gary, Johnston, David ve Bowen, 2005, s. 135).



Guvenlik Kaygisi: Glivenlik ve gizlilik bir organizasyonun en 6zel konularindan biridir. Bilgi
teknolojilerinin asamali olarak tiim organizasyonlara girmesinin ¢ok zaman almadigi bilinmektedir.
Ozellikle bilgisayarlar, mobil cihazlar, veritabanlari, internet gibi teknolojiler biiyiik miktarda verinin
her an ve her yerden erisebilir olmasini saglayan temel 6zellikleri sunmaktadir. Bu biylik veritabanlari
kisisel, finansal ve organizasyona ait bazi bilgileri de icinde barindirmaktadir. Bu bilgilerin bazilarinin
mahremiyet icermesi veya gizlilik arz etmesi nedeniyle glvenlik tedbirleriyle korunmasi gerekir
(Asogwa, 2012, s. 207). EBYS’lerin organizasyonlardaki uygulama basarisini etkileyen en kritik
unsulardan biri glivenlik riskleridir. Kullanicilar siklikla EBYS uygulamasinin glivenli olmadigi kanaatiyle
hareket ettikleri ve sisteme bu fikirle yaklastiklari, EBYS uygulamasini yapan bazi organizasyonlardaki
calisanlarin e-imzali belgeleri kagit ortamina dokerek saklama g¢abalariyla agiklanabilir.

EBYS'ler sistemin her hareketini, kullanicilarin yapmis oldugu her faaliyeti glinlik islem kayitlari (log)
olarak ve gerektiginde ispatlanabilir bir yapida ilgili makamlara sunulabilecek sekilde tasarlanmislardir
(TS 13298, 2015, Béliim 9.8). EBYS kurulumu 6ncesinde yapilacak bir risk analizi, -islem kayitlarinin
yonetilmesi sistemin seffafligi agisindan dnemli olsa da- sistemin giivenirligi acisindan dnemlidir (Gary
ve David, 2005, s. 135). Organizasyonlarin giivenlikle ilgili siklikla yaptig1 hatalardan birkacini su
sekilde 6zetlemek mimkiindiir;

* Kullanicilarin kullanici adi ve sifre gibi bilgileri diger calisanlarla paylasmasi.

* Organizasyon alt yapisinin teknik olarak giivenligi saglayacak yeterlilikte olmamasi.

* Gilvenlik sinama testlerinin eksikligi.

* E-imza ve mobil imzaya ait bilgilerin diger calisanlarla paylasiimasi.

* Belge liretim siirecinde havale ve onay mekanizmasinin hatali kurgulanmasi.

* Organizasyonlarin gizliligini kayit altina aldiklari ve yonettikleri belirgin bir politikanin
olmamasi.

* Cahsanlarin sorumsuzca davranmasi sonucu ortaya ¢ikan glivenlik zafiyetleri.

Organizasyonlarin bu glvenlik risklerini asgari diizeye indirmek icin yapmalari gereken EBYS’lerin
glvenligi ve gizliligi ile ilgili belirgin bir politika veya yonerge hazirlamaktir. Hazirlanan bu yonergeye
uygun hareket etmek gerekmektedir; bunu saglamak ise g¢alisanlari bilinglendirme ve egitme
faaliyetleri ile miimkin olacaktir.

10. EBYS Uygulamalarinda Basariy1 Etkileyen Yonetim Riskleri

iletisim, Proje Yonetimi ve Dokiimantasyon: Herhangi bir projenin basarisini belirleyen en etkili 6l¢it
kullanici direncidir (Ryan, 2005, s. 128). EBYS projesinin basarisi proje ekibinin hem birbiriyle hem de
gerekli analizlerin yapilabilmesi icin ¢calisanlarla iletisim icinde olmasina baghdir. EBYS projelerinde
iletisim ayni zamanda ¢alisanlarin EBYS uygulamasina karsi direng géstermemesine ya da gosterilen
direncin azaltilmasi icin bir arag olarak kullanilmasina yardimci olur (Wilkins, Swatman ve Holt, 2009,
s. 48).



EBYS’ye bagl degisim yonetimini basarili bir sekilde uygulamak icin son kullanici ile olan iletisim 6n
planda tutulmalidir. Bunun igin 6zellikle son kullanici ile nasil iletisim kurulacagi ile ilgili stratejik bir
planin hazirlanmasi faydali olacaktir. Kullanicilar tarafinda olusan sorunlari, 6nerileri ve EBYS
tarafinda kullanicilara verilen sorumluluklari, gérevleri gerekli durumlarda farkli iletisim kanalindan
iletebilmelidirler (Spong, 2006, s. 5).

Etkili bir iletisim kanalinin eksikligi kurum calisanlari igin degisimin farkina varilamamasina ve yanlis
bilgi sahibi olunmasina yol acar. Yz ylize iletisim kurmak organizasyonlardaki degisimler icin bazi
yeniliklerin daha kolay kabul edilebilmesinin en iyi yolu olarak kabul edilir. Onceden belirlenerek yazil
hale getirilmis prosedirler, diizenlemeler ve mevcut giincel sorunlar galisanlarla yiiz ylize mizakere
edilerek daha kolay ¢6ziime kavusur (IRMT, 2009, s. 76). Bununla beraber sistem gelistiricilerin yani
EBYS'nin yonetim tarafinda olan BT (Bilgi Teknolojileri) takiminin, proje yoneticisi ile en geg ¢ ayda
bir toplanti yapmasi ve her ay diizenli olarak projenin gelisimi ile ilgili raporlarla birbirlerini haberdar
etmeleri ve bu konu ile ilgili izlenebilir bir yapinin olusturulmasi, projenin iletisim riskine bagh
basarisizlik ihtimalini azaltir.

EBYS icin proje yonetimi de bir basari riskini ifade eder. Farkli ekiplerden, birimlerden bir araya gelen
ve uzmanlik paylasimiile gelistirilen ya da uygulanan EBYS’de proje yonetimi oldukga karmasik bir
slirectir. Literatlirde EBYS ile ilgili projelerin yayinlanmis bircok 6rnegi varken, bir EBYS projesinin
derinlemesine analizi oldukga azdir. Ozellikle EBYS uygulamalarinda projenin basaril olabilmesi icin
perspektif eksikligi bazen projeyi isletmekten daha dnemli olabilmektedir. Benzer bir yaklasimla
basaril bir EBYS projesinin uygulanmasi ve organizasyonda yapilandiriimasi siirecinde bir liderden ¢ok
bir takim ¢alismasina ihtiyag vardir (McLeod, Childs ve Hardiman, 2011, s. 74).

EBYS projelerinde yeterli dokiimantasyon olusturamama veya organizasyonun dokiimantasyondan
kaynaklanan riskleri g6z 6niinde bulundurmamasi EBYS yapilandiriimasinda ilgili bilgilerin eksik
kalmasina yol acabilmektedir. Organizasyonlarin dokiimantasyon gereksinimi proje plani ile birlikte
baslar ve proje bittiginde de devam eder. Gelistirilmesi gereken belli basl dokiimantasyonun basinda
bilgi ve belge yonetimi politikasi ve bu politikayl daha uygulanabilir temeller lizerinde kurgulamay
saglayan yonergeler ve organizasyona 6zgli standartlardir. Proje ile ilgili dokiimantasyon risk
degerlendirmesi, maliyet-fayda analizleri, proje ilerleme raporlari, projede yasanan sorunlar ve bu
sorunlar icin gelistirilen yaklasimlar dokiimante edilerek organizasyona mal edilmelidir.

Egitimin Onemi: Egitim, EBYS gibi organizasyonu derinden etkileyecek potansiyele sahip bir
uygulamanin yapilandirmasi icin hem iletisim kanallarinin uyumu hem de calisanlarin yeni sisteme
karsi bakisi agisindan belirli bir olgunluk kazanmasi i¢in anahtar gérevi gormektedir. EBYS uygulamasi
organizasyonlarda genellikle devreye alinmadan bir egitim ¢alistay! ile duyurulur. Bu, canh uygulama
oncesinde ve organizasyonun ¢alisanlarina bir giinlik veya yarim giinliik seminer vermesi ile
gerceklesir. Seminerlerde genellikle organizasyonun EBYS’den nasil etkilenecegi konusu lzerinde
durularak bir farkindalik olusturmak amaclanir. Ancak bu ¢cok da yeterli gelmemektedir. Oysa bir EBYS
icin egitim, calisanlarin sistemi tanimalari, sistem kullanimini kavramalari, dosya planina hakim



olmalari, is akisi vb. teknik konularda pratik yapmalarii¢in bir firsattir (Gary, Johnston, David ve
Bowen, 2005, s. 137). Ayni zamanda c¢alisanlar icin bu durum konunun éneminin anlasiimasina
yardimci olacaktir. Ayrica kullanicilarda bu isin bir parcasi olduklarina dair izlenim uyandirmak,
uygulamayi kullanmaya basladiklarinda degisime karsi direnci 6nemli oranda azaltir (Gary, Johnston,
David ve Bowen, 2005, s. 137). Belge yonetiminin arka planinin ve felsefesinin ifade edilmedigi
organizasyonlarda EBYS’ye karsi direncin azalmasini beklememek gerekir.

EBYS uygulamasini organizasyonda yapilandirmaya calismak mutlak surette iyi bir egitim planlamasi
ile mimkiin hale gelebilir. Bir egitim plani yapilirken géz 6niinde tutulmasi gereken bazi adimlarin
organizasyonlar tarafindan ihmal edilmesi, egitim vermelerine ragmen uygulamada basarisizlikla
karsilasmalarina neden olmaktadir. Bu nedenle iyi bir egitim plani yaparken dncelikle egitimin zamani
ve personelin yogunlugu gibi konular gbz 6nilinde tutulmalidir. Egitim plani personele 6nceden
bildirilmelidir. Coklu bir egitim programi gelistirmek ve herhangi bir egitimi kagiran personelin bir
sonraki egitime katilimina olanak saglayacak planlamayi yapmak, tiim personelin egitim siirecine
dahil edilmesi icin 6nemlidir. Planlayicilar, egitime katilan personelin ilgisinin yiiksek olmasini
saglayacak bazi 6n uygulamalari sunmali ve cesitli egitim tekniklerinin kullanilmasina olanak
tanimalidirlar. Egitimlerde katilimcilara ¢ok fazla ve bir seferde bilgi yliklemek insanlar Gzerinde sikici
ve bezdirici bir etkiye sahip olabilecegi icin zaman zaman molalar vermek ve onlarin 6grendiklerini
pratik uygulamalara dékebilecegi ortamlari hazirlamak verilen egitimin verimliligi acisindan énemlidir.

Egitimleri planlarken her calisan icin standart bir egitim programi olusturmak ¢ok dogru olmayan
sonuclara yol acabilir. Organizasyonlarda EBYS ile ilgili egitimleri planlarken 6zellikle kullanicilari
egitim dlizeyi ve ¢alisma alani dikkate alinarak gruplara ayirmak ve o gruplara yonelik egitim icerikleri
olusturmak daha kalici sonuglar alinabilmesini saglar. Yoneticiler icin organizasyonun politika ve
stratejileri 6n planda olacagindan o gruba ayri bir egitim plani olusturulmalidir. Bununla beraber bilgi
ve belge yonetimi uzmanlarinin konu ile ilgili daha etkin roller Gistlenmeleri, onlarin mesleki gelisimleri
ile alakalidir. Dolayisiyla bilgi ve belge yonetimi uzmanlarina da ayrica bir egitim plani yapmak daha
etkili bir sonucun alinmasi icin bir 6n kosuldur (IRMT, 2009, s. 77). Kullanici egitimi, egitim
programinin temelini olusturan ve lzerinde dikkatli bir planlama yapilmasi gereken konularin basinda
gelir. Kullanicilara zayif bir EBYS'nin getirecegi sorunlari yasanan 6rneklerle anlatmak ve EBYS’nin
kullanicilarin islerinde olusturacagi kolayliklari 6rneklendirmek egitimin daha iyi anlasiimasina
yardimci olur (McLeod, Childs ve Hardiman, 2011, s. 83).



Sekil 3- EBYS Egitim Gruplari

Bilgi ve Belge Yonetimi Yoneticilerin ve
Uzmanlariin Egitimi Paydaslarin Egitimi
Kullanie1 Egitimi

Egitim sirasinda anahtar mesajlari stirekli tekrar ederek katilimcilarin hafizasinda iz birakmak EBYS
uygulamasinin daha kolay kabullenebilmesi icin 6nemli bir stratejidir (IRMT, 2009, s. 79). Egitim ve
bilinglendirme stirecini strekli iyilestirmek icin katihmcilardan gelen bildirimler, egitimin kendisi kadar
onemlidir. Bu tepkileri 6lgecek bir ¢alismanin yapilmasi egitimden kaynaklanan basarisizlk risklerini
asgariye indirmek igin faydal olacaktir. Egitim planlamasinda riskli konulardan biri de heniiz sistem
hazir degilken egitimleri tamamlamaktir. Sistem hazir degilken verilen egitimler, kullanicinin
uygulamada pratikten yoksun olmasina ve egitimin icerigini sadece zihninde sekillendirmesine neden
oldugundan genellikle verimsiz ve kalici olmaktan uzak olur.

EBYS ile ilgili mesajlari dogrudan ve net olarak vermek kullanicinin ilgisini cekebilmek icin dnemlidir.
Ozellikle kullanicilarin bu konuda ikna edilmesine ihtiyag varsa anlatiimak istenilen mesajlari direkt ve
yetkili kisilerin vermesi kullanicilari ikna etmek i¢in farkh bir etkiye sahip olacaktir. Egitimlere ek
olarak bilgi ve belge profesyonelleri tarafindan acik ve sade bir dille hazirlanmis egitim
materyallerinin kullaniciya sunulmasi onlarin sistemi daha kolay anlamasina yardimci oldugu gibi
surekli olarak belge yonetimi ile ilgili olarak profesyonellerin islerini kesintiye ugratmalarini engeller.
Clinkl organizasyonlarda teknoloji kullanim becerisi her ¢alisan icin ayni seviyede degildir (IRMT,
2009, s. 79).

Teknoloji kullanim becerisinin diistik seviyelerde olmasi organizasyonlarda belge yonetiminin
uygulanmasinda ve politikalarinin anlasilmasinda sorunlara neden olabilmektedir. Uzmanlik alani
belge yonetimi olmayan birisi ne kadar tecriibeli olursa olsun bir EBYS'nin isletmesini yapmaya
basladiginda bazi sorunlarla karsilasacaktir. Bu sorunlara karsi bilgi ve belge yonetimi uzmanlarinin
gelistirmis olduklari ¢ozlimler daha etkili ve dogrudan sorunlari ortadan kaldirmaya yoneliktir. Bir
hekimin ya da hukukcunun uzmanlgina olan sayginin bu anlamda bilgi ve belge profesyoneline de
saglanmasi gerekir. ilgili kisilerin istihdam edilmesi, EBYS’nin organizasyona daha kolay entegre
edilebilmesi ve sirdirilebilir EBYS yapisini olusturmak icin goz ardi edilmemesi gereken bir konudur
(Asogwa, 2012, s. 203).



Personeli Isin Bir Parcasi Yapmak: EBYS’nin organizasyonlarda benimsenmesinin éniindeki en énemli
engellerden biri, onun kullaniminin kolay olmamasindan kaynaklanan sorunlarinin olmasidir. EBYS
araylzunin kullanici dostu olmamasi, basit islem yapabilme yeteneginden uzak ve karmasik olmasi,
organizasyonun uyum sirecini etkilerken EBYS basari sansini da distrir (McLeod, Childs ve
Hardiman, 2011, s. 83; BS EN ISO 9241-210:2010). Ustelik EBYS’de sistemin isletilmesi icin hayati
oneme sahip olan dosya plani veya teknoloji kullanimi gerektiren meziyetler 6n planda oldugu icin
son kullanicilar sirecin basindan itibaren ¢calismalara dahil edilerek bilgilendirilmelidirler (Spong,
2006, s. 5). Kullanicilarin EBYS uygulamasinin yapilandirilmasi ile ilgili karsilasacaklari yeni bazi
kavramlar soru isaretlerinin olusmasina neden olabilir. Ornegin e-imza kullanimi hakkinda kullanicilari
cok iyi bir sekilde bilgilendirmemek ve e-imzanin yasal yikimliliklerinin yerine getirilmesi agisindan
kullanicilarda bir endise olusmasina yol agabilir.

Son kullanicinin korku kiltlriinden etkilenmesini sadece teknoloji degisimi ile agiklamak mimkin
degildir. Bu slirecte bilgi ve belge yonetimi uzmanlarinin yapmamasi gereken bazi tutum ve
ahiskanliklar da mevcuttur. Bunlar su sekilde ifade edilebilir (McLeod, Childs ve Hardiman, 2011, s.
83):

* Uygulamaya alinacak ve organizasyonun faaliyetlerine gére yapilandirilacak olan EBYS'yi,
organizasyonun fiziksel ortamdaki belge yonetimi aliskanliklarini referans alarak uygulamaya
calismak baslica hatalardan biri olarak kabul edilebilir. Bu noktada organizasyonlar EBYS’ye
uymakla EBYS’yi kendilerine uydurmak arasinda bir tercih yapmak zorundadirlar. Bu sirecin
basarisi icin silireci yoneten ve yonlendiren kisilerin bilgi ve belge yoneticileri olmalari bir
avantaj saglar.

* Bilgi ve belge yonetimi uzmanlarinin bilgi islem uzmanlari ile olan diyalog sorunu EBYS’ye
bakis agilarinin ayni olmamasina yol agabilir. Bu nedenle iletisimi kuvvetlendirmek ve iki
uzmanlik alanini ortak paydada bulusturmak son derece 6nemlidir.

* EBYS'yi sadece profesyonellerin kullanacagina dair ongori, sistemin basarisini azaltan bir
etken olarak dikkat cekmektedir.

* EBYS lzerinde tanimh tim prosesleri yerine getirmek adina bilgi ve belge yonetimi
uzmanlarinin izole bir sekilde ¢alisma yapmalari bir baska sorun olarak dikkat cekilebilecek
konudur.

* EBYS'ye dair belge yonetimi prensiplerinin sadece is baglamindaki faydalarinin degil
organizasyona sagladigi diger faydalari (ekonomik, ekolojik) da dikkate alarak calisanlar
tarafindan takdir edilmesini saglamak motivasyon agisindan gerekli bir durumdur. Burada
bilgi ve belge yonetimi uzmanlarinin belge yonetiminin faydalarini goklere c¢ikartmasi
¢alisanlar tizerinde rahatsizliga yol agabilir.

* Bilgi ve belge yonetimi uzmanlarinin yalin ve acik¢a anlasabilir bir belge yonetimi uygulamasi
yapmayarak “ben sadece evrak kayit memuru degilim” algisina kapilmalari organizasyon
icinde belge yonetimine olan gilivenin azalmasina yol acabilir.



* Dis paydaslardan gelebilecek katkilari kiicimsemek ve EBYS ile ilgili mantikli, makul kurallar
koymamak bu slirecte bilgi ve belge yonetimi uzmanlarinin hatali davranislarindan bazilaridir.

Degisimin Organizasyon Uzerindeki Etkisi: Teknoloji eksenli bir degisim yénetimi projesi olan EBYS
uygulama stirecini yonetmek organizasyonlar icin oldukca zorlu bir degisim siirecini beraberinde
getirmektedir. Bu degisim siirecinin en basinda organizasyon yapisinin ¢ogu zaman ¢alisanlar
tarafindan sergilenen degisim yonetimine karsi direng sergilemesi yatmaktadir. EBYS ile ilgili yazilim
secme slreci kadar hassas olan bu siregle ilgili riskleri en aza indirmek, degisim siirecini yonetmekle
mimkin hale gelebilir.

Organizasyonlarda degisime karsi direncin temel nedenlerinden birisi ¢alisanlarin organizasyon
kiltlrine bakis acisi, belge yonetiminin organizasyona getirilerini kavrayamama, yeniligin getirecegi
endiseli tutum ve kaygilar olarak siralanabilir. Bir digeri EBYS ile ilgili yeniliklerin getirdigi tercih, bilgi
ve becerilerin farkina varamama ya da belge yonetimine bagl olarak o degisimi kiigiik gormektir
(McLeod, Childs ve Hardiman, 2011, s. 72). Her iki durumda da 6rglitsel degisimin EBYS
uygulamasinda basariyi etkileyen riskleri ortaya ¢ikmakta ve EBYS’nin uygulama basarisini olumsuz
yonde etkilemektedir. Organizasyonlar EBYS uygulamasini orgiitsel degisimde daha etkin bir sekilde
yerine getirmek icin EBYS kullanim kolayligi 6n planda olan bir gelistirme ya da uygulama tasarimi
yapmalidirlar. Ayrica degisime ayak uydurmak icin yapilmasi muhtemel degisiklikler icin mevzuat goéz
ontinde bulundurulmahdir.

Organizasyonlarda degisim yoneticilerle baslar. Bu degisim, yoneticilerin EBYS ile birlikte
organizasyonun is yapis biciminin degisecegini gz onlinde bulundurmasi ve bunu kabullenmesi ile
daha kolay bir hale gelebilir. lyi bir déniisiimiin temelinde ydnetici destegi ve bu destegin belge
ydnetimi politikasina yansitiimasi yatmaktadir. Ust diizey yoneticiler genellikle belge yénetiminin
getirecegi maliyetler nedeniyle kotli bir arsiv deneyimini ve belge yonetimi risklerini kabul
edeceklerdir.

Ancak yoneticileri olumsuz tecriibeler ve mevzuat karsisinda maliyetlerin ¢cok fazla olmayacagi
konusunda ikna etmek gereklidir. Ust diizey yoneticileri ikna etmenin bir diger yolu, organizasyon
yapisinin hesap verebilir, seffaf ve denetlenebilir bir yapiya EBYS sayesinde ulasacagini vurgulamaktir
(McLeod, Childs ve Hardiman, 2011, s. 72).

Organizasyonlarda EBYS degisiminin yonetimi ile ilgili olarak yapilan bazi diger yaygin hatalar
sunlardir:

* Sadece bazi birimler icin uygulamanin entegre edilmesi.
* Mevcut organizasyon yapisinin gelecekte degisebileceginin hesaba katilmamasi.
* Degisim yonetiminin de degisebileceginin farkinda olunmamasi.

Kotter’in yaklagimina gore basarili bir dontisimde basaril bir liderlik %70-90, suireg ise %10-30
arasinda etkilidir (Kotter ve Heskett, 1992, s. 26). Ayrica Kotter’in basarili degisim yaklasimina gére



aciliyet duygusunun kurulmasi, isbirligi ve rehberlik, vizyon ve strateji gelistirme, iletisim vizyonunun
degismesi gibi konular degisim yapisini etkilemesi agisindan 6n plana ¢ikmaktadir (Jun ve Rowley,
2014, s. 490).

11. Sonuc

Her organizasyon EBYS uygulamasini yapilandirirken birbirinden bagimsiz hareket etmektedir. Bu
bagimsiz yaklasimlarin kurallar cergevesinde ve yapilandirma projesi seklinde olmasi, EBYS'nin basarili
bir sekilde uygulanmasina engel olan risklerin ortadan kaldirilmasi ile mimkiin hale gelebilir. Simdiye
kadar EBYS uygulamasinda basari kavramina her ne kadar bazi organizasyonlar teknik ve yonetimsel
acidan bakmamis olsalar da bundan sonra bazi organizasyonlar igin teknik ve yonetimsel kriterler, bir
yol haritasi ya da dikkat edilecek konular olarak kabul edilmelidir.

Basariyi etkileyebilecek riskler organizasyonlarin dikkatle Gzerinde durmalari gereken konulardir. Zira
basarisiz uygulamalar 6zellikle kaynaklarin bilingsiz bir bicimde ziyan olmasina neden olmaktadir.
Dahasi EBYS uygulamasini yapilandirma konusunda basarisizlik yasayan organizasyonlarin dijital
donisiim konusunda heveslerinin kirllmasi, ¢alisanlarin dijital ortama olan inanglarinin zedelenmesi
gibi diger konular da bu kapsamda degerlendirilmelidir.

EBYS uygulamasina ge¢mis ya da gececek olan organizasyonlar icin basariyi etkileyen risk unsurlari,
dikkate alinmasi gereken temalari icermektedir. Dijitallesen diinyada EBYS uygulamasini kendi
organizasyonunda kabul etmek istemeyen yoneticiler, bu degisime ayak uydurma konusunda kararsiz
olan galisanlar teknolojinin galip gelecegi savini goz ardi etmemelidirler.
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